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ABSTRAK
Penyelenggaraan kearsipan bagi organisasi bertujuan untuk menyediakan arsip yang bermutu dan
bernilai guna- Kemajuan teknologi yang sangat p€sat memungkinkan penyelenggaraan kearsipan
berangsur pindah dari kearsipn manual ke kearsipan elektronik. Kearsipan elektronik terutarna
komputer dengan program Keyfrle, mempunyai kelebihan dan kekurangan bila dibandingkan dengan
kearsipan manual jika diterapkan oleh organisasi. Pembatrasan ini dapat dilihat dari segi faktor-
faktor kearsipan dan proses kearsipan. Bila ditinjau dari segi proses kearsipan, kearsipan elektronik
mempunyai kelebihan s€eerti mudah melaksand<annyq dapat menghemat waktu, tenaga dan tempat.
Kelebihan kearsipan elektronik ini dapat menunjang kelancaran pekerjaan kantor dalam pencapaian
tujuan organisasi sedangkan kelemahannya yaitu memerlukan dana yang besar dalam penyediaan
peralatannya. Kelemahan lain adalatr pekerjaan terganggu bila ada ganggum listrilq virus dan
kerusakan komputer. Kelemahan ini dapat mengakibatkan pekerjaan kantor meqiadi terhambat. Hal
ini dapat mengakibatkan peran arsip sebagai sumber informasi dan dokumentasi tidak dapat berjalan
sebagaimana mestinya.
Kata kunci: super wer, user, folder, filing cabinet, Jile room.
PENDAHULUAN
Bagi orang awam bila mendengar kata
arsip, yang terbayang adalah hrmpukan kertas
atau surat di suatu tempat, yang berdebu, usang
kotor dan bila kertas atau surat tersebut disentuh
akan menimbulkan rasa gatal pada kulit. Masih
adr orang yang beranggapan bahwa arsip
merupakan kegiatan yang tidak penting (Wiyasq
2005). Kadangkala sejumlah organisasi pun
m€nganggap remeh tentang arsip ini. Masilr
banyak organisasi yang tidak besitu
mernperhatikan keberadaan arsip yang mereka
miliki. S/arkat yang mesti disimpan sebagai arsip,
berhmpuk atau berserakan di atas meja, dan
kalaupun disimpan hanya ditumpuk-tumpuk saja,
sehingga bila suatu saat diperlukan maka akan
memerlukan waktu yang lama untuk
menernukannya kembali, atau bahlon tidak
ditemukan lagi karena tidak tatu dimana tempat
meletakkannya
Namun sebenarnya arsip tidaklatl
demikian. Pengertian arsip adalah suahr kumpulan
warkat atau tempat penyimpanan kumpulan
warkat atau naskah-naskah yang disusun
sedemikian rupa sehingga warkat atau naskah-
naskah itu dapt dengan mudah dan cepat
ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu
diperlukan Selanjutnya yang dimaksud dengan
warkat adalah setiap catatan tcrtulis, bergambar
atau terekam berisi keterangan-ket€rangan tentang
s€suahr peristiwa atau hal-hal yang dibuat untuk
membantu ingatan (Atmosudiro, I 999).
Warkat terjadi karena adanya tansaksi
kegiatan ataupun hasil dari suatu prcses
administrasi dan komunikasi internal dan
ekternal. Transaksi keuangan misalnya, selalu
disertai dengan tanda bukti berupa kwitansi.
Transaksi penjualan barang akan dis€rtai dengan
tanda bukti berupa surat pesanaq surat
pengiriman barang bahkan sebaCai tanda bukti
persetujuan diperlukan lagi adanya surat
perjanjian. Semua tanda bukti ini merupakan
sebagian dari sekian banyak contoh catatan atau
rekaman kegiatan sehari-hari yang telah
dilakukan oleh organisasi atau perusahaan
Panyelenggaraan kearsipan selalu dimulai
sejak warkat dilahirkan atau diciptakan sampai
dengan warkat tersebut dimusnahkan atau
dilestarikan (Martono, 2N2). Penyelenggaraan
kearsipan dapat dilakukan oleh organisasi dengan
dua cara Cara yang pertama adalatr kearsipan
manual, dan yang kedua adalah kearsipan
elettronik. Penyelenggaraan kearsipan manual
dapat dilakukan dengan menggunakan peralatan
manual wpr1d drcr, hanging folder, filing
cabirat, rak anip, penunjuk yang disebut juga
dengan tab atan guide, kartr indeks dan ticHe file.
Sedangkan kearsipan elekhonik dapat
diselenggarakan dengan menggrmakan peralatan
yang berupa mesin elelctronitq sqerti mesin tik
elelCronilq mesin mikro film dan komptrter.
Unhrk komputer dapat digunakan program
Kqfile. Peralatan kearsipan yang digunakan
bentp folder dan fil i ng cobinet ditampilkan pada
monitorberupa ico*icon
PerHaan sistern kearsipan elektronik
komputer program Keyfle dengan kearsipan
manual. Sistem kearsipan elektronih lebih cepat
dalam p€nggunaan waktu, lebih akurai,
tempat menghemat tenaga.
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Sedangkan sistem kearsipan manual, lebih lambat
dalam penggunaan waktu, banyak membutuhkan
tempat, waktu dan tenaga. (Ijahjawati, 2004).
Melihat dari perbedaan keduanyq kearsipan
elektronik program Keyfi le mempunyai kelebihan
dan kelemahan bila dibandingkan dengan
kearsipan manual. Bagaimanakah kelebihan dan
kelemahan tersebul Untuk itu akan dijelaskan
dengan meninjaunya dari seg faktor-faktor
kearsipan dan proses kearsipan.
Kearsipan pada suatu organisasi dapat
dikatakan bailq apabila penemuan arsip
menggunakan waktu tidak lebih dari satu menit.
Disamping pengukuran waktu yang digunakan,juga diukur dengan menggunakan nrmus angka
kecermataq yaitu perbandingan antara jumlah
arsip yang tidak ditemukan dengan jumlah arsip
yang ditemukan. Bila didapat angka maksimal
Q57o maka kearsipan yang diselenggarakan dapat
dikatakan sudah baik. Misalnya pada perusahaan
A dalam jangka waktu satu tahun diperlukan 1000
arsip sural Surat yang dapat ditolerir untuk tidak
ditemukan sebanyak hanya sebanyak maksimal 5
arsip surat (Liang Gie, 2000) dan (Amsyah,
2001).
PEMBAHASAN
Dalam menentukan dan melaksanakan
penataan arsip setiap psrusahaan harus
berorientasi pada faktor-faktor yang dapat
menunjang dalam penlmpanan dan penemu{rn
kembali arsip-
Sistem penyimpanen yerg tcpet
Pemilihan sistem penyimpanan untuk diterapkan
W perusatnan harus disesuaikan daigan
keperluan. Pernilihan sistem penyimpanan yang
tepat akan dapat membantu penernuan arsip
dengan c€pat Menurut Amsyatr (2001:71)
terdapat lima sistem penyimpanan yang dapat
digunakan yakni:
Sistem Abjad (Alphabetical Filing Slstem)
Susunan arsip berdasarkan abjad pertama dari
narna organisasi/penrsahaan, misalnya pT
Anugrah menjadi Anugratr (PT) malca abjadnya
adalah A. PT Bahtera Indah menjadi Baht€ra
krdah (PT) abja&rya B. Susunan arsipnya adalah
kelompok arsip yang berkode A, B dan
seterusnya-
Sist€m Pokok SoaI (Subject Filing System)
Slsunan arsip berdasarkan masalatr yang ada
dalam surat misalnya penawararL penagihan.
Susunan arsipnya adalah surat-sutat penawaran
diletakkan dalam satu kelompok dengan srat-
surat yang mempmyai masalatr penawaran.
Dernikian juga untuk surat-surat penagihan
dikelompokkan dalam kclompok surat-surat
penagihan.
Sistem Nomor/Angka (Numerical Filing Systen)
Sistem penyimpanan ini banyak jenisnya. Salah
satunya susunan arsip berdasarkan nomor ini
adalah nomor permasalahan, yaihr hampir samadengan sistem subjek.Sistem ini
mengelompokkan masalah yang disertai dengan
nomor misalnya nomor 000 kelompok untuk
surat-surat tentang pemonalia. 100 untuk
kelompok surat-surat tentang keuangan. 200
kelompok untuk surat-surat tentang Keamanan
dan Ketertibarl dan seterusnya.
Sistem Tanggal (Chronological Filing System)
Susunan arsip berdasarkan tanggal yang tertera
dalam surat. Surat-surat yang bertanggal sama
ditempatkan dalam kelompok yang sama Setiap
kelompok dizusun berurutan sesuai tangdl
misalnya I Juni,2 Juni dan seterusnya.
Sistem WilayahlDaeratr (Geographical Filing
System)
Susunan arsip sistem ini berdasarkan nama-&rma
tempat/wilayat/daerah. Surat-surat yang berasal
atau dikirim dalam daeratr yang sama
dikelompokkan atau ditempatkan pada tempat
yang sama-
Penerapan sistem penyimpanan untuk satu
surat/dokumen baik untuk kearsipan elektronik
dan keanipan manual adalah sama pemilihan
sistem ini disesuaikan dengan kebutuhan
organisasi atau perusahaan. pemilihan .sistem
penyimpanan arsip yang tepat alon dapat
memperrnudah dan mempercepat penemuan arsip
bagi organisasi atau perusahaan.
Fasilites keersipen yatrg memenuhi syarat
Fasilitas kearsipan berupa peralatan-
peralatan yang menunjang terlaksananya
penyelenggaraan kearsipan. peralatan kearsipan
secara manual umumnya minimal terdiri dari
folder, filing cobinet, guidelpttfriulc/pemisatr,
kartu indeks dan tikcler file (kotak penginCaQ.
Sedangkan fasilitas yang digunakan untuk
kearsipan elektnonik dengan komputer dengan
program Keyfilg memerlukan 2 macam peralatan
yaitu peralailan yang menunjang terselenggaranya
kearsipan elekuonik dan peralatan- yang
lenuqiang terselenggcanya kegiatan arsip.
l"otl* yang menunjang terselenggaranya
kearsipan elelrtronik teiAri Oari peranglcat teras(Hwdwue) seperti komputer dengan tnrddks
(apabila daa yang akan diarsipjumlahnya banyak
maka diperlukan lebih besar), scon Er, falq
dnter dan perangkat hmak (Solrre) yakni
progrart Keyfile.
Peralatan yang menunjang kegiatan
kearsipan @a kcamipan elektronik scbnamya
sebagian sama dengan peralatan yang digunakan
kearsipan manual yaittfol&r, filing cabinet dan
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1file room. File room adalatr ruangm yang
digunakan untuk menyimpan semua fily
tibi*t. Namun peralatan tersebut tidak
berbentuk se@ra fisik tetapi hanya berupa
gambar-gambar (icon-icon) yang tampil pada
layar monitor. Peralatan dapat diambil dari
masterlgadang (super user\ untuk dimasukkan ke
dalam ruang kerja pemakai (nser). Untuk lebih
jelasnya berikut diberikan tampilan peralatan
arsip dalam program KeYrth.
i:iiiq:iiir;li
-e,'*ll Crc la'62.! IIa*aCa-U"t f : fu-pilan peralatan arsip dalam progfirm KeyJile
Pada kearsipan manual, arsip dapat dilihat secara
fisik yang lersimpan di dalam peralatan tersebut'
Semakin banyak arsip yang disimpan maka akan
semakin besar tempat yang diperlukan untuk
menyimpan arsip tersebut- Sedangkan bila
menerapkan kearsipan elektronih arsip surat tidak
dapat dilihat secara fisilc Setelah arsip tertata rapi
dalam sebuatr fite room pnda memory komputer
yang tampak pada layar monitor, hanya saja
diperlukan kapasitas memory komputer yang
besar, bila arsip yang disimpan cukup banyak'
Mefiha fasilitas yang digunakan, dana
yang dipei'lukan untuk pengadaan fasilitas
i.eurripn secara elektronik lebih besar
diUanaingtcan dengan kearsipan secara manual
maka Jauh lebih besar dana yang diperlukan
apabila setiap komputcr on lirc dengan komputer
lainnya dalam satu tagtarr, antar bagian dalam
satu gedung alau antar gedung dalam satu
organisasi. Dapat dibayangkan berapa bsarnya
dana yang perlu ditambatrkan bila al<an
mengguna*an iaringan rmtuk keperluan ini'
Sebenarnya fasilitas utama kearsipan elektronik
adalatr satu unit komputer lengkap, scanner dan
fax, ditambah dengan prqgamnya Namun
apabila digunakan hanya fasilitas utama ini,
fasilitas yang ada dalam pogram Keyfile ddark
dapat dioperasikan secara optimal. Oleh karena
,ei"tif *sumy" dana yang dikeluarkan untuk
kearsipan elektronik. Kcanipan ini umumnya
digunakan oleh perusahan-perusatraan b€sar
seperti PT. Sucopindo dan di scjumlah bank yang
ada di Indonesia
Ciri kearsipan yang baik salah satunya
adalatr kearsipan dilaksanakan dengan biaya yang
murah (AmsyalL 2001). Ciri ini dapat dipenuhi
bila organisasi menerapkan sistem kearsipan
manual- Kearsipan manual mernerlukan peralatan
yang sederhana Oleh karena peralatan yang
sederhana dapat dibeli dengan biaya yang relatif
murah. Penerapan sistem kearsipan elekronik
memerlukan biaya yang reldif besar maka
kearsipan elektonik tidak memenuhi ciri
kearsipan yang baik.
Petugas kcersipan yang memsnuhi syarat
Petugas yang mengendalikan arsip surat
baik surat masuk maupun surat keluar disebut
juga dengan arsigaris. Baik buruknya kearsipan
pada suatu organisasi atau perusahaan sa1gat
iog*t*g pada arsiparisnya Unnrk menjadi
seorang arsiparis harus mempunyai syarat
perTanq mempunyai pengetatruan tentang surat
henyurat dan arsip, kcAq mernpunyai
pengetahuan tentang seluk beluk organisasi atau
perusatraao, ketiga, memiliki keterampilan untuk
melaksanakan teknik kearsipan yang dijalankart
perusahaan dan keempal, berkepribadian yang
baik, mernpunyai ket€kunan, kesabaran,
ketelitiarL kecekatan, kecerdasaq kejujuran serta
loyal dan dapat menyimpan ratrasia
- 
Petugas arsip untuk kearsipan rnanual
cukup memenuhi syarat-syarat di atas. Namun
untu[ petugas karsipan elettronik disamping
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untuk mengopexasikan komputer terutama
program KeyJile.
Proses kearsipan untuk kearsipan manual
dan elektronik dilakukan sesuai dengan langkah-
langkah yang telah ditentukan. Pada kearsipan
elektronik, proses pengarsipan dan lainnya
mengacu pada fasilitas yang ada pada program
Keyfile- Ada 5 fasilitas yang ada pada program
ini (ljahjawati, 2004). Berikut perbandingan
proses kearsipan manual dengan kearsipan
elekbonik yang mengacu pada fasilitas keyfie
yang ada
Filing (penyimpanan)
Kearsipan manual dilakukan pengarsipan
melalui tangan biasq melalui proses; dari
collecting, inspecting infuxing coding cross
refference, sorting bmrru placing. Proses ini
banyak menggunakan waktu untuk menandai
arsip, menulis kode arsip pada beberapa tempa!
membuat dan menulis informasi surat pada kartu
indeks, kemudian baru men)rusunnya pada
peralatan yang sudah diberi kode-kode terte,lrtu.
Sebagai contoh surat yang akan diarsipkan adalah
surat p€nawaran televisi., maka kode untr*Jiling
cabirct adatah penawaran; kodre fol dernya adalahtelevisi. Kemudian disimpn; suratnya
dimasukkan ke dalam folder dan folder
dimasukkan ke dalam fi I i n g c ob ine t.Program Keyfile yaitu mampu
mengarsipkan semua jenis dokumen baik yang
berbentuk elektronik mauprm kertas. Dokumen
yeng disimpan dapat berarnl dari hasil ketikan
dengan menggunakan prognm Keyfile sendiri;
dari program aplikasi komputer lain seperti MS
Word, Excel, Power Point; dan melalui scanrvr.
Kemudian kesemuanya dimasukkan ke dalam
program Keyfile. Penyimpanan arsip dapat
berdasa*an sistem penyimpanan yang dipilih.
Dengan mengetikkan informasinya kemudian
menbag dokumen ke icon folder, lalu folder ke
filing cabinet dan terakhir dari filing cabinet ke
file room sesuai dengan kode-kode tertentu.
Penyimpanan ini dapat dilakukan dengan cara
yang mudah dan cepat, hanya beberapa detik saja.
Retrieving (pcnemuan)
Pada kearsipan manual, penemuan arsip
harus menggunakan langkah-langkah tertentu.
Pertama-tama mencari nama arsip yang dicari
pada kartu indeks, mencari kode arsip pada kartu
indeks, baru mencarinya di filing cabinet dan
folder, dengan cara mencocokkan kode arsip yang
ada pada kartu indeks dengan kode arsip yang ada
pada surat yang dicari. Kemudian arsip dapat
ditemukan.
Pada program Keyfile, fasilitas ini mampu
mencari kembali dokumen dengan cepat
berdasarkan klasifikasi yang telah ditentukan
sebelumnya. Proses pencariannya dapat dilakukan
dengan mudah dan cepat hanya beberapa detik
saja, yaitu dengan cara mengklik file room, lalu
fi I ing cabirct, kemudian folder dan didapati surat
yang dicari sesuai dorgan aslinya.
Berikut diberikan contoh praktek
perbandingan waktu proses penyimpanan dan
penemuan kembali antara kearsipan manual
dengan kearsipan elektronik untuk l0 surat
dengan pengetahuaq keterampilan dan kecepatan
pelaksanaan proses yang sama.
Tebct I. Perbandingan proses penyimpanan dan penemuan kembali kearsipan
antaBkearsipn manual dengan kearsipan elektronik mosram kevfile urrrtu& 10 surat
NamaKegiatan Waktu yang diperlukan
Manual Elektronik














Sumben Praktek keanipan di lab. kearsipan elektronik Jurusan Adminishasi Niaga
Dari praktek kearsipan yang dilakukan untuk
proses kearsipan l0 buatr surat diperlukan waktu
30 menit untuk kearsipan elekbonik dan 75 menit
untuk kearsipan manual. Jadi kearsipan elekronik




S hartng (paaggunaan bersama)
Sharing yaitu mampu menyediakan suatu
dokumen untrk digunakan oldr beberapa orang
pada waktu yang bersamaan. Untuk satu dokumen
yang akan digunalon pada unBktu yang bersamaan
dapat dilakulon dengan cara menduplikatnya
melalui fasilitas memperbanyak dokumen yang
ada pada pnogram ini.
Dls*tbudng (ytcogirimrn)
Perniqiaman arsip pada kearsipan manual.
Apabila satu unit/bagian ingin meminjam arsip
kepada unit/bagian yang lain yang ada pada
organisasi atau p€rusahaan, biasanya petugas
arsip harus datang ke ternpat dimana arsip yang
akan dipinjam. Apabila diantara tempat mereka
berjauhan sudah tentu banyak menghabiskan
walcu dan tenaga Penghamburan waktu dan
tenaga ini scbenarnya dapd digunakan untuk
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pekerjaan y ang lahury a. Selanjutnya apabi la arsip
akan digunakan oleh beberapa bagian/unit dalam
waktu yang brsamaan maka arsip tersebut hafus
difotokopi terlebih dahulu.
Distribfiing yaitu mampu mengirim
dokumen dari satu bagian/unit ke bagian/unit lain.
Dengan memasukkan perintatr tertentu dan
mengetik alamat yang dikirim, pengiriman dapat
dilakukan dalam waktu beberapa detik saja
Misalkan bagian A dari suatu perusahaan
membutuhkan arsip surat kuasa untuk Bapak X
yang disimpan pada bagian B. B-agian A tinggal
menelepon atau menggunakan fasilitas worSlou,
untuk memberitahukan kepeduan tersebut.




memungkinkan satu pekdaan yang melibatkan
beberapa uniUbagian dari organisasi aiau
perusahaan. Fasilitas ini memungkinkan satu
unitrbagian da4t menginformasikan atau
memberikan inshuksi pekerjaan kepada
unit/bagian lain. Selanjutrya unitrbagian lain
dapat mernberikan tanggapannya. Dari sini dapat
diketahui jejak sampai dimana pekerjaan tersebut
sudah diselesaikan.
Contoh yang dapat dib€rikan adatatr pada
perusatraan yang sudatr menerapkan kearsipan
eleldronik. Penrsahaan ini akan melaksanakan
pekerjaan membuat nrrat trgas untuk seminar
seorang krnama y di Jakarta.
Pekerjaan ini melibatkan Pimpinarl Sekretaris,
Baglan Adiminstrasi dan Badan Keuangan.
Pimpinan menginskuksikan dan memberikan
point-point pcnting melalui sekr,etarisnya ke
Baglan Adminishasi untuk mengembangkan
point-point penting tersebut dan mengetiknya
menjadi s€buah surat tugas. Sekretaris melalui
komputer menyampaikan instruksi t€nsebrn
melalui fasilitas Kqfile ini. Untuk mengetatrui
pek€rjaan ini sudatr dikerjakan atau belum dapat
dipantau oleh Sehetaris. Apabila sut"t tugas
sudah diselesaikan oleh Sagian Administrasi,
maka Bagian A&ninistrasi dapa melaporkan dan
mengirimkannya ke Sekretaris melalui komputer.
Selretaris dapat mencetakrya dan
mernberikannya kepada pimpinan untuk
ditandatangani dan di cap. Sebetum surat tersebut
diberikan kepada Bapak Y, surat tersebut di scan
dan hasilnya dibuat duplikafirya untuk dikirim ke
Bagian Administrasi dan Bagian Keuangan agar
diketahui dan diarsipkan. Otomatis Sekretaris pun
dapat mengarsipkannya melalui komputer ini.
Dari fasilitas Keyfile banyak sekali
kelebihan yang akan didapatkan seperti mudah
melaksanakannya, menghemat waktq tenagd dan
tempa{ yang tidak akan diperoleh bila
menerapkan kearsiprr manual. Namun
penyelenggaraan kearsipan secara elekbonik
sering mengalami terjadi gangguan apabila tiba-
tiba misal listrik mati, gangguan virus atau
kerusakan pada komputer. felemahan ini menjadi
kasus yang kadang-kadang terjadi pada perbankan
yang sudah menyelenggarakan komputerisasi
arsip, yang mungkin pernah kita alami saat kita
mempunyai urusan ke bank- Tentu saja hal inidapat mengkibatkan kegiatan pekerjaan
adminishasi, yang meliputi administrasi
perencanaan, administasi pelaksanaan dan
adminishasi pengawasan menjadi terhambat-
Namun kelemahaan ini dapat diatasi dengan cara
menggunakan genset untuk terputusnya aliranlistilc Menggunakan anti virus dan segera
melakukan perbaikan bila terjadi kerusakan.
Sebagai catatan akhir dari kemungkinan
komputerisasi arsip adalah bahwa kendatipun
komputer sudah dapat membantu penyimpanan
arsip, penernuan kembali arsip, dan membuatnya
dalam bentuk cetakan (print out), tetapi juga
terikat oleh berbagai kebutuhan untuk tetap juga
harus menyimpan fisik arsip (asli) bersangkutan
sebagai arsip autentik Arsip autentik dapat
dijadikan bahan pembuktian dimana pun
termasuk di pengadilan.
KESIMPULAN
Penyelenggaraan kearsipan elekhonik bagi
suatu organisasi atau perusahaarL bila ditinjau
dari seg proses kearsipan, dapat memberikan
kelebihan terutama kemudahan dalam proses
pengarsiparL dapt menghemat waktu, tenaga dan
ternpal Bila ditinjau dari segi faktor-falcor
kearsiparT, kearsipan elelctnonik mempunyai
kelemahan yaitu memerlukan dana yang besar
untuk peralatan yang digunakan Kelemahan lain
adalatr apabila tiba-tiba terjadi lishik mari,
gangguan virus atau adanya kerusakan pda
komputer. Kelemahan ini dapat mengkibatkan
pekerjaan menjadi terhambat. Untuk menerapkan
sistem kearsipan elektronik komputer ini perlu
adanya pertimbangan bagi onganisasi agar sesuai
dengan kebutuhaq sistem dan prosedur kerja,
personil dan perlengkapan lainnya
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